Access - poziom podstawowy

1. Nazwa formy ksztatcenia.

Kurs komputerowy , Access - poziom podstawowy” na bazie programu MS Access z
pakietu Microsoft Office

2. Czas trwania, sposadb realizacji.

Czas trwania kursu: 10 spotkan x 4 godziny lekcyjne (razem 40 godziny).

Sposéb realizacji: zajecia teoretyczne (wyktady) oraz praktyczne przy komputerze
(éwiczenia).

3. Wymagania wstepne, sylwetka uczestnika.

— Pozytywna opinia Fundacyjnego Doradcy;

— Umiejetnosci z zakresu kursu ,,Podstawy obstuga komputera i Internetu, poziom 1”;

— Posiadanie komputera klasy PC w domu.
Kurs skierowany jest do osob niepetnosprawnych, ktére posiadajg opanowane podstawy
obstugi komputera i chcg zdoby¢ nowe kwalifikacje.

4, Cele ksztatcenia.

Cele ogdlne:
— Praktyczne wykorzystanie komputera do pracy;
— Przygotowanie do aktywnego i odpowiedzialnego zycia w spoteczenstwie
informacyjnym.

Cele szczegdtowe:

— Umiejetnos¢ projektowania, tworzenia i zarzgdzania relacyjnymi bazami danych przy
wykorzystaniu programu MS Access;

— Przygotowanie do egzaminu ECDL z zakresu baz danych — poziom podstawowy;

— Znajomos¢ zasad BHP w pracy przy komputerze;

— Znajomo$¢ regulacji prawnych zwigzanych z ochrong praw autorskich, zwtaszcza
danych przetwarzanych w komputerze;

— Umiejetnos¢ stosowania zdobytej wiedzy w sytuacjach problemowych;

— Umiejetnos$¢ samoksztatcenia z zakresu wiedzy obstugi komputera.

5. Plan nauczania.

Teoria Praktyka razem

Praca z bazg danych w trybie bezposrednim -

2 16 18
tabele, kwerendy, formularze.
Zasady projektowania tabel. Relacje. 2 4 6
Prezentacja i analiza danych z pomocg raportéw. 2 8 10
Wzajemne powigzania pomiedzy sktadowymi bazy

1 2 3
danych. Makra.
Powigzanie MS Access z innymi programami pakietu 1 5 3
MS Office
Razem 8 32 40




6. Tresci ksztatcenia.

Podstawowe wiadomosci dotyczace baz danych.

— Tabele. Podstawowe pojecia zwigzane z tabelami. Operacje na danych
przechowywanych w tabeli; operacje na tabelach;

— Kwerendy. Kwerendy wybierajace. Przeglad metod projektowania. Kwerendy
funkcjonalne. Weryfikacja poprawnosci danych w bazie przy pomocy kwerend;

— Tworzenie nowej bazy danych. Podstawowe zasady projektowania tabel. Projekt tabeli.
Podstawowe typy pdl. Rozmiary pdl. Wtasciwosci pdl. Indeksy. Klucz podstawowy.
Definiowanie powigzan (relacji) pomiedzy tabelami. Wprowadzanie danych
bezposrednio i z zastosowaniem odnosnikéw;

— Formularze. Tworzenie formularzy automatycznych i przy pomocy kreatora formularzy.
Modyfikowanie projektu formularza;

— Raporty. Tworzenie raportéw automatycznych i przy pomocy kreatora raportéw.
Modyfikowanie projektu raportu. Raporty z witgczeniem dodatkowych operacji
obliczeniowych;

— Makra. Projektowanie i uruchamianie makr. Zastosowanie makr.

Wymiana informacji pomiedzy bazg danych i arkuszem kalkulacyjnym.
Technika ole.

7. Literatura i pomoce naukowe.

— Materiaty szkoleniowe przygotowane przez Fundacje Aktywizacja;
— Mirostawa Kopertowska, , Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych — bazy
danych”, wydawnictwo Mikom.

8. Warunki zaliczenia kursu.

Kurs konczy sie egzaminem w formie testu praktycznego sprawdzajacego kompetencje
i umiejetnosci z zakresu tematyki kursu. Warunkiem zaliczenia kursu jest zdobycie ponad
80% mozliwych do zdobycia punktéw. Po zaliczeniu kursu osoba koriczaca go dostaje
,Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu”.
Do egzaminu zostaje dopuszczona osoba, ktéra w czasie trwania kursu spetnita
nastepujace warunki:
— Frekwencja minimum 75%;
— Systematyczna i rzetelna praca w czasie zaje¢;
— Odrabianie prac domowych i przygotowywanie sie do zajec.
Jesli osoba egzaminowana nie uzyska zaliczenia, mozliwa jest poprawa testu
w terminie 14 dni od zakonczenia zaje¢. Doktadny termin poprawki ustala trener. Jezeli w
drugim terminie osoba egzaminowana takze nie uzyska zaliczenia, dostaje ,, Zaswiadczenie o
uczestnictwie w kursie”.
W wyjatkowych okoliczno$ciach istnieje mozliwos¢ zaliczenia kursu bez podchodzenia
do egzaminu. Decyduje o tym trener po konsultacji z Kierownikiem dziatu szkolen.




